UNVAN: Memur - Bilgisayar Isletmeni
VEKILI: idari personeller vekalet edebilir. (Déner Sermaye - Tahakkuk Yetkilisi)

NITELIK: Muhasebe ve kayit tutma, arsivleme konularinda tecriibeye sahip olma, analitik
diistinebilme, MS Office programlarini iyi diizeyde kullanabilme.

BAGLI OLDUGU MAKAM: Merkez Miidiirliigii
BAGLI BiRIMLER:
TEMEL FONKSiYONU:

Merkezdeki tasmir cihazlarin ve iiriinlerin kayitlarindan sorumludur. idari hizmetler
sorumlusuna bagli olarak ¢aligmaktadir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1- Tasinir mal yonetmeligi geregince tasinir kayit ve islemlerini yiirtitmek,

2- Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar tasnifi, tertipli bir durumda sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

4- Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

5- Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek

6- Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

7- Ambar sayimii ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirme.

8- Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

9- Kayitlarini tuttugu tasinirlarin hesabint muhasebe yetkilisine sunmak

10- Ambara giren ve (b) bendinde sayilan malzeme ve esyay yetkililerin yazili talimatlarina
dayanarak alind1 karsiliginda ilgililere vermek,

11- Ambardan sevk edilecek mal ve malzemelerin sevk belgelerini diizenlemek

12- Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallar1 muayene komisyonuna muayene ettirmek
ve ambara girislerini diizenlemek.

13- Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklari
diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya icin gerekli islemleri
yapmak tizere harcama yetkilisine bildirmek,



14- Kendi alani ile ilgili komisyon vb. liste bilgilerini giincel olarak tutmak,

15- Gorevi kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutmak,

16- Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama
esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli
onlemleri almak.(PUKO)

17- Merkez bilgilerinin gizliligini korur.

18- Merkez miidiirii ve yardimcisinin, idari hizmetler sorumlusunun ¢alisma alaniyla ilgili
verdigi gorevleri yerine getirir.



